Задание 3:

В ответ на письмо-приглашение в роли секретаря фирмы составьте телефонограмму о прибытии  представителя фирмы, включив просьбу о бронировании в одной из гостиниц города одноместного номера «Люкс» на имя представителя на период с 09.02.2005 года до 16.02.2005 года.

ТЕЛЕФОНОГРАММА
20. 11. 2010 № 46

                                                                                
Генеральному 

директору 

ООО «Экспоцентр»

В.Е. Адамову

1 февраля 2010 года представитель фирмы Иванов В.В. примет участие в проводимых курсах. При этом прошу забронировать в одной из гостиниц города одноместный номер «Люкс» на имя представителя на период с 30.01.2010 года до 03.02.2010 года.
Заместитель руководителя

Департамента образования                                                     Воронцова И.Д.

Передал Инспектор Гаврилова И. О.
         Принял     Начальник 

Тел. 345-35-65                                                        канцелярии Бутова В. С.

                                                                           Тел. 347-59-58

                                                                            12 час. 30 мин.

